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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA 
 
1.1. RAZON SOCIAL 
 
Universidad del Magdalena 
 
ESTATUTO JURÍDICO DE LA ORGANIZACIÓN: UNIVERSIDAD DEL 
MAGDALENA - UNIMAGDALENA (Código: 1213), con domicilio en SANTA 
MARTA, es una institución de educación superior OFICIAL y su carácter académico 
es el de Universidad, creada mediante Ordenanza número  5 de 10/27/1958, 
expedido(a) por Asamblea Departamental del Magdalena. 
Mediante Acuerdo No. 012 del 02 de septiembre de 2011, se incluye dentro de la 
denominación de la Institución,  la sigla UNIMAGDALENA. 
 
1.2. OBJETIVOS INSTITUCIONALES 
 
La Universidad del Magdalena tendrá en cuenta en sus planes, programas y 
proyectos el cumplimiento de los siguientes objetivos: 
1. Impartir la Educación Superior como medio eficaz para la realización plena del 
hombre, propiciando todas las formas científicas y de conocimiento para buscar 
e interpretar la realidad, con miras a configurar una sociedad justa, equilibrada y 
autónoma. 
2. Desarrollar procesos de modernización de sus estructuras, con la clara visión de 
contribuir a la generación de una cultura para la modernidad que cree las 
condiciones necesarias del cambio a fin de mejorar la posición de la región y del 
país en el nuevo orden internacional. 
3. Investigar, desarrollar, adquirir e incorporar las tecnologías que le permitan el 
cumplimiento de sus funciones de manera eficiente, eficaz y efectiva. 
4. Promover la formación y el perfeccionamiento científico, académico, artístico y 
cultural del personal docente e investigativo, a fin de garantizar la calidad de la 
educación que imparte. 
5. Estudiar las necesidades regionales y nacionales para buscar y proponer las 
soluciones en el ámbito de su competencia. 
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6. Propiciar la colaboración entre las instituciones de Educación Superior de la 
Región caribe y del país con miras a conformar un plan de integración regional, 
racionalizar recursos y fomentar la investigación. 
7. Promover el desarrollo, conservación, preservación e investigación del 
patrimonio cultural e histórico colombiano y regional y velar por su difusión y 
conservación. 
8. Difundir ampliamente sus avances científicos y logros académicos. 
9. Prestar servicio de asesoría, consultoría y asistencia técnica. 
10. Fomentar la cooperación con las universidades, centros de investigación, 
organizaciones especializadas de ciencia, tecnología e innovación y, demás 
organismos internacionales para el fortalecimiento de los procesos misionales. 
 
 
1.3. MISIÓN 
 
Formar ciudadanos éticos y humanistas, líderes y emprendedores, de alta calidad 
profesional, sentido de pertenencia, responsabilidad social y ambiental, capaces de 
generar desarrollo, en la Región Caribe y el país, traducido en oportunidades de 
progreso y prosperidad para la sociedad en un ambiente de equidad, paz, 
convivencia y respeto a los derechos humanos. (Plan de Desarrollo 2010-2019). 
 
1.4. VISIÓN 
 
"En el año 2020, la Universidad del Magdalena será una Institución de educación 
superior de tercera generación (3GU) reconocida y acreditada por su alta calidad, 
destacada en el ámbito nacional e internacional por sus políticas de inclusión e 
innovación y por su aporte el desarrollo regional. Contará con un equipo de 
profesores con alta titulación, comprometidos con la investigación, la transferencia 
de conocimiento y tecnología a la sociedad, y la formación de talento humano en 
programas técnicos, tecnológicos, profesionales y de posgrado en áreas 
estratégicas en consonancia con las tendencias globales, las fortalezas internas y 
las oportunidades del entorno. Aportará al desarrollo de Santa Marta, el Magdalena 
y el Caribe a partir de un modelo de gestión incluyente e innovador que garantizará 
solidez administrativa y financiera, un clima laboral armónico y un campus 
inteligente, amigable, incluyente y sostenible, donde la multiculturalidad y 
biodiversidad del territorio se puedan potenciar. Ofrecerá diversas opciones para el 
ingreso, permanencia y graduación de los estudiantes de acuerdo con sus 
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condiciones personales, económicas, sociales y culturales". (Plan de Gobierno 2016 
- 2020). 
 
 
1.5. VALORES INSTITUCIONALES 
 
La Universidad del Magdalena reconoce y promueve entre los miembros de su 
comunidad los siguientes valores: 
 Responsabilidad: Asumida como el reconocimiento y aceptación de las 
consecuencias de los actos y también como la dedicación y el interés máximo 
otorgado al cumplimiento de los deberes y funciones. 
 Honestidad: En el sentido de ajustar el comportamiento y actos a los 
dictámenes éticos de validez universal que propendan por una sana 
convivencia social, un alto desarrollo espiritual y una transparencia total en 
las relaciones sociales, laborales y, en el manejo de los bienes y asuntos 
públicos y particulares. 
 Compromiso: Entendido como la identificación de las personas con las 
políticas, objetivos, metas, programas, estrategias y proyectos de desarrollo 
de la Universidad. 
 Tolerancia: Nacida del reconocimiento de la pluralidad y diversidad del ser 
humano acorde con los derechos fundamentales consagrados en nuestra 
Carta Magna y los acuerdos internacionales. 
 Solidaridad: Expresada en el reconocimiento al otro, el desarrollo de la 
sensibilidad social en la disposición de ayuda a los demás y al trabajo en 
equipo. 
 Esfuerzo o tenacidad: Entendido como la perseverancia en el logro de 
metas individuales y grupales socialmente deseables y necesarias. 
 Respeto: En el sentido del acatamiento de las leyes, normas, reglamentos y 
reconocimiento de los derechos de las personas y el reconocimiento ético y 
estético que se hace de las condiciones de una persona por sus atributos y 
acciones en la sociedad. 
 
1.6. PRINCIPIOS 
 
"Nuestra propuesta parte de un diagnóstico elaborado de forma participativa con 
docentes y estudiantes, de la revisión de casos exitosos de gestión universitaria y 
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de los fundamentos de la universidad emprendedora o de tercera generación (3GU). 
La propuesta se estructura desde dos perspectivas complementarias: los ejes 
misionales de docencia, investigación, extensión y los procesos que los soportan, y 
un conjunto de políticas que orientan el desarrollo institucional. Los principios para 
el desarrollo de este modelo de universidad son: liderazgo, orientación a la 
innovación, rigor académico, responsabilidad social y ambiental, alto sentido de 
pertenencia, gobernabilidad compartida, transparencia y gestión orientada a 
resultados". (Plan de Gobierno 2016 - 2020).
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El Grupo de Contratación es una unidad administrativa adscrita a la Oficina 
Asesora Jurídica que tiene a su cargo la coordinación, administración y control de 
la gestión en materia contractual de la Universidad del Magdalena. 
 
1.7. FUNCIONES 
 
1. Proyectar para la firma del funcionario competente los actos administrativos de 
apertura, cierre y adjudicación de las invitaciones. 
 
2. Elaborar los pliegos de condiciones y/o términos de referencia, en coordinación 
con las dependencias solicitantes para la contratación de bienes y servicios, de 
conformidad con la cuantía. 
 
3. Recopilar, actualizar y divulgar la información jurídica sobre contratación 
administrativa y ordenar sistemáticamente sus normas, jurisprudencia y doctrina. 
 
4. Verificar el cumplimiento de requisitos legales previos a la apertura de los 
procesos de contratación. 
 
5. Efectuar la evaluación jurídica de las propuestas presentadas por los oferentes 
en los procesos de contratación que adelante la Universidad de conformidad con 
su cuantía. 
 
6. Velar por la oportuna publicación de la relación de contratos que suscriba la 
Universidad. 
 
7. Elaborar las minutas de los contratos que suscriba la Universidad como entidad 
contratante. 
 
8. Revisar las garantías contractuales solicitadas para aprobación por parte del 
funcionario delegado para tal fin. 
 
9. Comunicar por cualquier medio idóneo a las diferentes dependencias y/o 
interventores y/o supervisores su designación y las funciones que deben cumplir. 
 
10. Recopilar el archivo de los contratos suscritos por el Rector con todos sus 
anexos correspondientes debidamente foliados. 
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11. Preparar los informes que soliciten las autoridades competentes en materia 
contractual. 
 
12. Proyectar los actos de liquidación de los contratos, cuando a ello hubiere lugar. 
 
13. Coordinar la realización de las evaluaciones que se establezcan en los procesos 
de contratación. 
 
14. Proyectar, para la firma del funcionario competente, los actos administrativos de 
apertura, cierre y adjudicación de los procesos de contratación de conformidad 
con su cuantía. 
 
15. Diseñar y aplicar el sistema de control interno correspondiente a los 
procedimientos ejecutados en el grupo de trabajo. 
 
16. Realizar evaluaciones en procesos de contratación que se le asignen por parte 
del funcionario competente. 
 
17. Establecer indicadores de evaluación para el desempeño y la gestión del grupo 
de trabajo. 
 
18. Cumplir con las responsabilidades y deberes del Sistema de Gestión de Calidad. 
 
19. Las demás que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de 
acuerdo con el área de desempeño del grupo interno de trabajo. 
 
 
1.8. SERVICIOS 
 
1. Certificaciones de contratistas. 
2. Liquidación de planilla para contratistas de apoyo a la gestión y/o servicios 
profesionales. 
3. Conceptos en materia contractual. 
4. Elaboración de órdenes y/o contratos. 
5. Proyección de actos administrativos en materia contractual. 
6. Proyectar informes para los diferentes entes de control. 
7. Verificar el cumplimiento de los requisitos legales en materia contractual 
8. Revisar las garantías contractuales para aprobación del funcionario competente. 
9. Revisión y visto bueno de actas de liquidación.  
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2. DIAGNÓSTICO 
 
Para la realización del presente diagnóstico se tuvo en cuenta las características 
propias de la investigación cualitativa, las cuales por medio de vivencias y diálogos 
con las diferentes personas que laboran en el Grupo de Contratación de la 
UNIMAGDALENA, se pudo notar que el trabajo en esta dependencia se hace un 
poco tedioso, especialmente, los días que los contratistas deben hacer llegar la 
documentación requerida para el proceso de pago de los mismos, esta situación se 
torna algo  difícil, debido a que se tiene que manejar muchos documentos en físico, 
puesto que el número de contratistas, profesionales y personal de apoyo es alto, 
además cada persona lleva por su cuenta más de un  documento lo que se convierte 
al final de la jornada en una labor grande, porque se tiene que revisar uno a uno los 
papeles para luego proceder a la autorización del pago. 
Debido a esta situación, es que surge la inquietud de realizar un plan de 
mejoramiento del área que permita traer como beneficio que el proceso se realice 
un poco más rápido y además se evita la acumulación de documentos en físico en 
la oficina, evitando así cualquier tipo de accidente o enfermedad por la acumulación 
excesiva de papel. 
Este plan surge con la intensión de minimizar las cargas excesivas de trabajo con 
respecto a la recepción y revisión de cada uno de los recibos (cuentas de cobros)  
presentados por los contratistas, ya sean profesionales o de apoyo, que pertenecen 
a la dependencia del Grupo de Contratación de la Universidad del Magdalena. 
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3. OBJETIVOS 
3.1. GENERAL 
 
Diseñar plan de mejoramiento para la gestión documental de pago a contratistas 
profesionales y  personal de apoyo. 
 
3.2. ESPECÍFICOS 
 Diseñar estrategias que reduzcan el exceso de documentos para procesos de 
pagos en la oficina. 
 
 Establecer parámetros que permitan la recepción adecuada de los documentos 
relacionados con el proceso de pago de contratistas de la Universidad del 
Magdalena. 
 
 Diseñar estrategias que permitan fraccionar las cargas excesivas de trabajos por 
días a las que se somete el personal encargado de la revisión de documentos 
para proceso de pagos. 
 
 Diseñar estrategias que permitan incrementar la eficiencia por parte del personal 
colaborativo. 
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4. REFERENTES TEÓRICOS 
 
En  la  Ley  General  de  Archivos ,  se  define  Gestión  documental como  el 
“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación, 
manejo y organización de la documentación producida y recibida por  las  entidades,  
desde  su  origen  hasta  su  destino  final,  con  el  objeto  de facilitar su utilización 
y conservación”1 
“Un  programa  de  gestión  documental  se puede  definir  como  el  conjunto  de  
instrucciones  en  las  que  se  detallan  las operaciones  para  el desarrollo  de  los  
procesos  de  la  gestión  documental  al  interior  de  cada  entidad,  tales  como 
producción, recepción, distribución, trámite, organización, consulta, conservación y 
disposición final de los documentos”2 
Para el desarrollo del trabajo es muy importante que se tenga en cuenta todos los 
conceptos relacionados con Gestión Documental, con el fin de implementar un 
programa que controle el manejo de documentos en la oficina de Grupo de 
Contratación de la Universidad del Magdalena, debido a que mensualmente se 
maneja una gran cantidad de documentos los cuales deben ser revisados 
minuciosamente para luego proceder al pago de los contratos, además dichos 
documentos quedan archivados en la oficina y esto produce acumulación excesiva, 
por lo tanto, es de vital importancia manejar un sistema donde se pueda minimizar 
la acumulación de documentos. Por todo esto, es conveniente explicar lo 
correspondiente al Ciclo Vital de  los  Documentos  y  la  definición  de  Archivo,  
como  factor  fundamental  de  la  Gestión Documental.   
Los  Archivos  son  centros  dinámicos  de información,  base  para  la  gestión,  los  
cuales conservan el patrimonio documental de las instituciones y de la Nación, 
suministran   información   original   y  única   de   las   entidades   y   apoyan   la   
fiscalización, planeación, control de resultados y toma de decisiones; el Archivo es   
la   memoria   cultural   de   la   institución,   así   como   es   el   “conjunto   de   
documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en  
un  proceso  natural  por  una  persona  o  institución  pública  o  privada,  en  el  
transcurso de su gestión”.3 
                                                          
1 DOYLE, Murielle, Freniere, André. La preparación de manuales de gestión de documentos para las 
administraciones públicas: un estudio del RAMP. Paris: UNESCO, 1991. P.11   
2  COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Reglamento General de Archivos. 3 ed. Bogotá: El Archivo, 
2003. P.39 
3 Ibíd. p.34. 
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Para la conservación y administración en un Archivo, es importante saber que un 
documento es toda la “información registrada, cualquiera que sea su forma o el  
medio  utilizado”4. Por  lo  tanto,  se  puede  decir  que  el  Ciclo  Vital  del Documento  
es  una  serie  de  “etapas  sucesivas  por  las  que  atraviesan  los documentos, 
desde su producción o recepción en la oficina y su conservación temporal, hasta su 
eliminación o integración a un archivo permanente”5. En la siguiente gráfica se 
puede observar en detalle las etapas por las que atraviesan los documentos para 
cumplir con su ciclo vital: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
                                                          
4 Ibíd. p. 38. 
5 Ibíd. p. 36. 
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5. PROPUESTA 
 
Para la elaboración de la presente propuesta la cual pretende mejorar la recepción 
y archivo de documentos acumulados en la oficina de Grupo de Contratación de la 
Universidad del Magdalena, se tuvo en cuenta la experiencia adquirida durante el 
periodo de prácticas profesionales, las cuales fueron suficientes para conocer los 
aspectos a mejorar en dicha oficina. 
De manera muy resumida se puede decir que la oficina maneja una gran cantidad 
de documentos de manera mensual, la cual llega por concepto de los contratos que 
tiene la universidad, además de documentos del grupo de apoyo y profesionales, 
los cuales deben llevar dicha documentación para que les sea generado el 
respectivo pago, esto trae como consecuencia una acumulación excesiva de hojas 
de papel y además un trabajo arduo para la o las personas que tienen que verificar 
que todo esté en perfecto orden para la generación del pago. 
Esto es un trabajo bastante agotador tanto para las personas que tienen que 
llevarlos como para los que tienen que verificar y darle manejo a los documentos, 
es por todo esto, que se precisa un plan de mejoramiento que minimice la 
acumulación de documentos por días en fechas de pago y se lleven a cabo los 
procesos de una manera rápida y sencilla, esto puede generar mayor organización 
parte de los contratistas y mayor desempeño de los trabajadores de esta área. 
Además es muy importante tener en cuenta que una organización que establezca 
parámetros para la realización de sus procesos, disminuye en gran medida la 
posibilidad de adquirir alguna enfermedad o estrés laboral a causa de la labor 
realizada, y tal cosa no es conveniente ni para la empresa y mucho menos para el 
trabajador. 
Aludiendo a mis conocimientos como administrador de empresas, es de mi proceder 
crear un plan de mejoramiento que permita mejorar el proceso en cuestión, 
establecer la organización adecuada de los procesos para evitar posibles 
inconvenientes entre las dos partes (contratista y empleador), y por supuesto buscar 
los sistemas de calidad  adecuados para una excelente gestión de talento humano 
y atención al público. 
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6. PLAN DE ACCIÓN  
 
Creación de un 
software, en la que 
cada contratistas 
cargue la 
documentación 
pertinente
cuatro (4) meses
Jefe De Grupo 
Interno de 
Contratación
Presentar 
documentos para 
proceso de pago, 
debidamente 
escaneados o 
digitalizados, para el 
exceso de papel. 
Dos (2)  meses 
Contador (a) 
encargado (a) de los 
Pagos
 La documentación 
que figure como 
anexo e informe de 
actividades 
extensas, debe ser 
anexada en cd, para 
evitar el exceso de 
papel.
 Toda la 
documentación 
referente al pago de 
los honorarios de los 
contratistas, debe 
ser recibida, en 
hojas impresas 
doble cara, es decir 
en impresión girada.
Diseñar 
estrategias que 
permitan 
fraccionar las 
cargas 
excesivas de 
trabajos por 
días a las que 
se somete el 
personal 
encargado de la 
revisión de 
documentos 
para proceso 
de pagos.
• Establecer días 
pico y placa para la 
recepción de la 
documentación de 
pago, por 
dependencia.
Diseñar 
estrategias que 
permitan 
incrementar la 
eficiencia por 
parte del personal 
colaborativo.
• Capacitar al 
personal 
colaborativo, para 
implementar las 
nuevas estrategias 
diseñadas, para 
mejorar la eficiencia 
del proceso de pago.
Contador (a) 
encargado (a) de los 
Pagos
Medición porcentual 
(%) del manejo de 
documentos por días 
en fechas de pago.
Medición de los 
diferentes factores 
para mejorar el 
proceso de pago de 
los contratistas del 
Grupo de Contratación.
Contador (a) 
encargado (a) de los 
Pagos
dos (2) meses 
 Diseñar 
estrategias que 
reduzcan el 
exceso de 
documentos 
para procesos 
de pagos en la 
oficina.
Minimizar la 
existencia de 
documentos en la 
oficina del grupo 
de contratación.
Establecer 
parámetros que 
permitan la 
recepción 
adecuada de 
los documentos 
relacionados 
con el proceso 
de pago de 
contratistas de 
la Universidad 
del Magdalena.
Facilitar el 
tratamiento de la 
documentación 
de pagos, en la 
parte de archivo.
dos (2) meses 
Diseñar plan de 
mejoramiento 
para la gestión 
documental de 
pago a 
contratistas 
profesionales y  
personal de 
apoyo
Reducir la carga 
y el estrés laboral 
del personal 
encargado de la 
recepción, 
revisión y 
archivación de los 
documentos del 
proceso de pago.
FACTOR 
CRITICO
OBJETIVO ESTRATEGIA META CRONOGRAMA RESPONSABLE
INDICADORES DE 
GESTION
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7. ACTIVIDADES REALIZADAS 
 
Durante el proceso de prácticas profesionales en la Universidad del Magdalena, 
específicamente en el grupo de contratación, realicé actividades propias y  
referentes con el proceso de pago de los contratistas tanto profesionales como de 
apoyo, quienes son pertenecientes a esta dependencia y mes a mes en fechas 
previamente estipuladas presentan sus recibidos de satisfacción para sus 
respectivos pagos de sueldos. 
Una vez llegaban las fechas estipuladas, debía encargarme de recepcionar la 
documentación y posteriormente verificar que estuviera en el orden  correcto, en 
caso de no ser así, era necesario aclararle al contratista o en su defecto a la 
dependencia, en que se había equivocado y de qué manera se debía corregir, para 
que nuevamente fuese presentado, recepcionado y revisado. 
Luego de que este proceso terminara, se procedía a detallar bajo una plantilla de 
Excel junto con la contadora encargada de la liquidación de los pagos, que el valor 
a cobrar y el valor de la seguridad social de cada uno de los contratistas, fuese el 
indicado. 
Una vez se lleva a cabo la digitación de cada uno de los contratista que presentan 
recibidos de satisfacción, el contador encargado se dispone a hacer las 
depuraciones y retenciones correspondientes, mientras mi trabajo, seguía 
archivando dicha documentación en cada una de las carpetas correspondientes, las 
cuales están identificadas por la numeración de contrato, y en las que se debe 
adjuntar la documentación bajo parámetros emitidos por el grupo interno de gestión 
documental de la Universidad del Magdalena.  
Aunque las fechas estipulas por la dependencia en cuestión mediante e-mail, son 
bastante claras, hay contratistas que por alguna razón u otra no alcanzan a entregar 
sus respectivas cuentas, es por ello que se estipula una nueva fecha (con un lapso 
de tiempo más corto), para quienes no pudieron recepcionarla, tengan la posibilidad 
de hacerlo a mediados del mes en curso,  en esta fecha, nuevamente se realiza el 
mismo procedimiento. 
Luego de que pasara todo este proceso y mientras llegaban nuevamente las fechas 
de pagos, me disponía a colaborar con certificaciones laborales, de los contratistas, 
para ser adjuntada al sistema de gestión contractual de la universidad (SIGEP), ya 
que al comenzar las practicas institucionales, aun se encontraba vigente la ley de 
garantía y en el sistema no se había verificado prácticamente nada, posterior a esta, 
la nueva contratación requería de certificaciones laborales para esta plataforma que 
eran realizadas por mí. 
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Adicionalmente a estos procedimientos, colaboraba en cualquiera de los actividades 
que se me asignaran en el transcurso del tiempo de estuve en prácticas 
profesionales. 
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8. PRESENTACIÓN Y ANÁLISIS CRÍTICO DE RESULTADOS. 
 
El proceso de prácticas profesionales para mí fue un contexto totalmente diferente 
al que estaba acostumbrado en la academia, dentro de él pude comprender cuán 
importante es saber comunicarse, observar y colaborar en equipo. 
Para el planteamiento de este plan de mejoramiento, tuve en cuenta muchos 
factores, pero uno de los que me llamo más la atención y con el que estuve ligado 
en casi todo el proceso, fue los sistemas de pagos a contratistas profesionales y de 
apoyo. 
Observar y vivir el sistema de pago, me llevó a plantear, este plan de mejoramiento. 
A lo largo de estas prácticas, logré mejorar la manera de tratar y manejar los clientes 
internos de una organización, quienes a fines de cuentas no son más que nuestros 
colaboradores. 
Aunque Fueron momentos tensionaste, todo ello influyo en el enriquecimiento de 
los conocimientos, y por seguro tengo que este proceso afecto de una manera 
positiva mis capacidades como administrador de empresas, tuve la oportunidad de 
tratar con excelentes dirigentes (Jefes Directos), que sin duda alguna son unos 
verdaderos líderes. 
Gracias a la oficina de contratación en general, aprendí lo que es trabajar 
arduamente y obtener como recompensa el resultado esperado, es por ello hasta el 
momento puedo decir que realizar las prácticas profesionales en la Universidad del 
Magdalena, ha sido mi mejor experiencia. 
Como sugerencia a esta oficina y gran equipo de trabajo, les aconsejo, llevar a cabo 
este plan de mejoramiento, para mejorar y ser más eficientes en el proceso de pago. 
 
